Microsoft PowerPoint - Fise de lucru clasa a X-a

FISA DE LUCRU NR. 1

ALCATUIREA UNEI PREZENTARI

1. Deschiderea aplicatiei PowerPoint
Start — Programe — Microsoft Office — Microsoft Office PowerPoint

2007 Sau dublu clic pe pictograma de pe desktop

2. Adaugarea unui diapozitiv nou

Fila Pagina de pornire (Home) — grupul diapozitive (Slides) — clic pe Diapozitiv nou
(New Slide) — selectati un tip de diapozitiv din galeria de aspecte

3. Aplicarea unei teme documentului

Fila Proiect (Design) — Grupul Teme (Themes) — clic pe Mai mult.. (More) T Soclic

pe tema dorita
Obs.: In PowerPoint, aveti posibilitatea sd aplicati o temd de document pentru toate diapozitivele
(All Slides), sau numai pentru cele selectate (Selected Slides). Faceti clic cu butonul din dreapta

pe tema de document, apoi faceti clic pe optiunea dorita.

4. Particularizarea culorilor tematice

Fila Proiect (Design) — Grupul Teme (Themes) — clic pe Culori tema (Colors) u . — clic pe
setul de culori dorite sau creati o noua tema de culori (Create New Themes Colors).

5. Particularizarea fonturilor tematice

Fila Proiect (Design) — Grupul Teme (Themes) — clic pe fonturi tema (Fonts) A] — clic pe
fontul dorit sau creati o noua tema de fonturi (Create New Themes Fonts).

6. Selectarea unui set de efecte tematice

Fila Proiect (Design) — Grupul Teme (Themes) — clic pe efecte tematice (Effects) J
— selectati efectul pe care doriti sd-1 utilizati.

7. Salvarea unei teme de document

Fila Proiect (Design) — Grupul Teme (Themes) — clic pe Mai mult.. (More) T oclic
salvare tema curentd (Save Current Theme) —tastati un nume pentru tema (File name) —
clic pe butonul Salvare (Save)

APLICATIE

1. Lansati aplicatia Microsoft PowerPoint 2007.

2. Adaugati doua diapozitive noi

3. Aplicati o tema documentului

4. Pentru al doilea diapozitiv aplicati o tema diferita

5. Pentru tema diapozitivului doi particularizati culorile (alegeti Metro) si
fonturile tematice (alegeti Median)

Selectati un set de efecte tematice pentru primul diapozitiv (alegeti Opulent)
Salvati tema documentului cu numele clasei voastre

8. Salvati documentul cu numele vostru
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Microsoft PowerPoint - Fise de lucru clasa a X-a

FISA DE LUCRU NR. 2

EDITAREA ST PRELUCRAREA TEXTELOR

1. Adaugarea unui text la un diapozitiv
Se tasteaza textul in substituentii de titlu (Title) , subtitlu (Subtitle) si text (Text) dupa caz,
sau 1n casete text (Text Box) adaugate astfel:
Fila inserare (Insert) — grupul text (text) — clic pe caseta text (Text Box) — clic pe diapozitiv

— tastati textul dorit

2. Adaugarea de marcatori sau numere unei forme
Clic pe forma la care dorim sa aplicam marcatori (Bullets) sau numere (Numbering) — Fila de
pornire (Home) — grupul paragraf (Paragraph) — clic pe marcatori Bullets) sau pe numere
(Numbering)

Obs: Tipul de marcatori sau forma de numerotare se poate alege din listele care apar cand

se da clic pe butonul Mai mult (More) - din dreapta.
Obs: Pentru obtinerea unor marcaje avansate se da clic pe forma la care dorim modificarea —
Pagina de pornire (Home) — grupul paragraf (Paragraph) — butonul Convert to

SmartArt Graphic =7 si se alege formatul dorit

3. Formatarea unei casete text

Fila inserare (Insert) — grupul text (Text) — butonul caseta text (Text Box) — clic pe
diapozitiv — tastare text si dimensionare caseta text — se aplica optiunile de formatare
text si paragraf ca in Word (tip, marime, aliniere, culoare, etc.)

APLICATIE

1. Lansati aplicatia Microsoft PowerPoint 2007.

2. Aplicati o tema documentului

3. Tastati titlul si subtitlul in primul diapozitiv

4. Adaugati un diapozitiv nou cu titlu si text (Tittle and Content)

5. Tastati titlul si 4 randuri de text 1n al doilea diapozitiv

6. Schimbati (aplicati) forma marcatorilor pentru cele 4 randuri scrise

7. Aplicati un marcaj avansat pentru titlul din diapozitivul al doilea

8. Adaugati un diapozitiv nou gol (Blank)

9. In acest diapozitiv (al treilea) inserati o caseta text in care tastati un text de 5 randuri
10. Formatati textul din caseta text astfel:

Fonttip Comic Sans MS
Marime: 32, Culoare: Rosu, Bold(B), Inclinat(l), randuri numerotate: 1,2,3,...
11. Salvati documentul cu numele vostru



Microsoft PowerPoint - Fise de lucru clasa a X-a

FISA DE LUCRU NR. 3

INTRODUCEREA TABELELOR, DIAGRAMELOR $SI ELEMENTELOR DE TIP
CLIPART

1. Adidugarea unui tabel in document
Selectati diapozitivul in care doriti s adaugati un tabel — Fila inserare (Insert) — grupul tabele
(Tables) — clic pe tabel (Table) — selectati numarul de coloane si linii dorit — clic pe stilul de
tabel dorit (Table Style)
Obs: Pentru a introduce text in tabel se da clic pe celula respectiva
Pentru a mai adauga o linie se da clic in ultima celuld si se apasa tasta Tab

2. Adaugarea unei miniaturi (ClipArt) in document
Selectati diapozitivul in care doriti sa ada ugati o miniaturd — Fila inserare (Insert) — grupul

Tustratii (Illustrations) — clic pe butonul miniaturi (ClipArt) — clic pe miniatura dorita

3. Inserarea unei imagini (Picture) in document
Selectati diapozitivul in care doriti sa ada ugati o imagine — Fila inserare (Insert) — grupul
Tlustratii (Illustrations) — clic pe butonul imagine (Picture) — clic pe imaginea dorita

4. Adaugarea unei imagini de fundal (background)
Clic dreapta pe diapozitivul dorit — Formatare fundal(Format Background) — Bifat i
Imagine sau culoare umplere (Picture or texture fill) — clic pe butonul Inserare din: Fisier...
(Insert from: File...) — clic pe imaginea dorita — clic pe butonul Inserare (Insert) — clic pe
butonul Aplica la toate (Apply to All) — clic pe butonul Inchidere (Close)

5. Aplicarea unui sablon de diagrama
Fila inserare (Insert) — grupul Ilustratii (Illustrations) — butonul diagrama (Chart) — clic

pe un tip de diagrama —OK

6. Inserarea unui element de tip WordArt

Fila inserare (Insert) — grupul text (Text) — butonul WordArt — se alege: Stilul
(WordArt Styles), Culoarea de umplere a textului (Text Fill), Culoarea conturului textului
(Text Outline), Efecte (Text Effects), etc.

APLICATIE

Lansati aplicatia Microsoft PowerPoint 2007;

Deschideti documentul PowerPoint salvat la ora trecuta;

Adaugati un diapozitiv nou Cu titlu (Title Only);

In acest diapozitiv inserati un tabel pe care sa-1 completati cu text;

Adaugati un diapozitiv nou Cu titlu (Title Only);

In acest diapozitiv inserati o miniatura si o imagine;

Adaugati un diapozitiv nou Cu titlu (Title Only);

In acest diapozitiv inserati in titlu un element WordArt, iar in continut o diagrama;
Salvati documentul cu numele vostru;
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Microsoft PowerPoint - Fise de lucru clasa a X-a

FISA DE LUCRU NR. 4

REALIZAREA ANIMATIEI INTR-O PREZENTARE

1. Animatia tranzitiei diapozitivelor
Selectati diapozitivul — fila Animat ii (Animation) —grupul Tranzitia la acest diapozitiv
(Transition to this Slide) — se alege un tip de tranzitie din lista — se selecteaza viteza de
tranzitie (Transition Speed) care poate fi: (Slow, Medium, Fast) — se alege un sunet pentru
tranzitie (Transition Sound) din lista deschisa sau din fisier (Other Sound) — se alege modul de
avansare a diapozitivului (Avance Slide) la clic de mouse (On Mouse Glick) sau Automat

-

dupa.. (Automatically After..) si se seteaza timpul dupa care apare 0N =

Obs..: Daca se doreste acelasi mod de tranzitie pentru toate diapozitivele se a’a clic pe
butonul (Apply to All), daca nu, se repeta pasii de mai sus pentru fiecare diapozitiv.

2. Animatia obiectelor din diapozitive

Clic pe obiectul dorit — fila Animatii (Animation) —grupul Animatii (Animation) — Animatie
particularizata (Custom Animation) — clic pe butonul Adaugare Efect (Add Effect) aflat in
dreapta — se aleg efecte din lista pentru intrare, iesire, etc.,
Obs.: Se mai poate particulariza:

e Modul de declansare (Start) la clic de mouse (on click) sau automat

(With previvios, After previsios)
e Directia (Direction): Horizontal, Vertical
e Viteza (Speed): Very slow, Slow, Medium, Fast, Very fast

3. Tiparirea unei prezentari

Butonul Office ~ — Previzualizare (Print Preview) — Tiparire (Print) — Selectam
imprimanta (Name ...) — Selectam diapozitivele tiparite (All sau Slides...) —
Stabilim numarul de copii (Number of copies)

APLICATIE

1. Lansati aplicatia Microsoft PowerPoint 2007.

2. Realizati o prezentare din 4 diapoitive care sa confina toate elementele invitate
pana acum (text, imagini miniaturi, elemente WordArt, tabele, grafice, etc.)
Realizati animatia tranzitiei diapozitivelor

Realizati animatia obiectelor din diapozitive

Rulati prezentarea folosind tasta F5

Salvati documentul cu numele vostru

Tipariti prezentarea realizata.
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Microsoft PowerPoint - Fise de lucru clasa a X-a

FISA DE LUCRU NR. §
PREZENTARI PARTICULARIZATE

1. Crearea unui obiect folosind o forma predefinita
Se da clic pe diapozitivul in care dorim sa cream obiectul — Fila inserare (Insert) — grupul
Ilustratii (Illustrations) — clic pe butonul forme (Shapes) — clic pe forma dorita din listd —
se dezvolta forma pe diapozitiv
2. Adaugarea unei actiuni unui obieect
Se da clic pe obiectul dorit — Fila inserare (Insert) — grupul legaturi (Links) — clic pe butonul
Actiune (Actiune) — se bifeaza Hiperlegatura la.. (Hyperlink to...) — se alege o actiune din lista
3. Crearea unei hiperlegaturi (hyperlink) la o pagina web
Selectati textul sau obiectul care sa reprezinte hyperlinkul —Pe fila Inserare (Insert), in
grupul legaturi (Linkuri), faceti clic pe Hyperlink — Sub Legare la (Link to:), faceti
clic pe butonul Existing File or Web Page — alegeti sau scrie si adresa paginii Web
dorite in caseta Address — OK

APLICATIE

1. Lansati aplicatia Microsoft PowerPoint 2007.
2. Realizati o prezentare din 5 diapozitive astfel:
3. Primul diapozitiv va avea titlul CUPRINS si va contine doua obiecte,

primul cu actiunea Slide 2 iar al doilea cu actiunea Slide 4

4. Al doilea diapozitiv va contine text si un buton . cu actiunea Next Slide
5. Al treilea diapozitiv va contine text, un buton - cu actiunea Next Slide si

un buton - cu actiunea First Slide
6. Al patrulea diapozitiv va contine text ti un buton -

cu actiunea Next Slide

7. Al cincile diapozitiv va contine text, un buton

un buton - cu actiunea First Slide

8. Pe ultimul diapozitiv (5) pe ultimul rand scrieti textul:

cu actiunea Next Slide si



